Ositus ja tyylit- pohjamallin käyttö:
Kirjoittaminen
1. Selaa esiin tekstiosuus, kohta "tästä aloitat kirjoittamisen" (kolmas sivu)
2. Tee hiiren vasemmalla kaksoisklikkaus ylätunnisteiden eli harmaan tekstin kohdalla, pääset laittamaan oman tekstisi

3. Tee kaksoisklikkaus varsinaisen tekstin (otsikon) kohdalla, pääset tunnisteista pois
4. Aktivoi otsikko klikkaamalla hiirellä (vas) otsikkotekstin vasemmalla puolella ”tyhjässä” ja kirjoita oma otsikkosi

5. Otsikon kirjoittamisen jälkeen paina enter, niin pääset kappaleen kirjoittamiseen eli vähän oikealle 

6. Kappaleen jälkeen painat enter, niin pääset heti vasemmalle taas otsikon kirjoittamiseen. 
7. Kappaleen jälkeen jos haluat kirjoittaa luettelon, näpäytä alt N. 
Tee luettelo
Luettelon jälkeen taas enteriä, ja seuraava otsikko esiin näpäyttämällä alt 1
8. Jos haluat kirjoittaa toisen kappaleen heti ensimmäisen kappaleen perään, paina enter ja sitten näpäytä alt + 0, niin pääset kappaleen kirjoitus- kohtaan. 

9. Jos haluat pienemmän tason otsikon, kun olet kirjoittamassa otsikkoa, niin näpäytä alt + 2 tai alt + 3. Ison otsikon saa takaisin näpäyttämällä alt + 1 
Sisällysluettelo ajantasalle
10. Kirjoittamisen jälkeen selaa sisällysluettelo esiin (näpäytä ctrl + home, pääset tekstin alkuun, sitten siirry toiselle sivulle), eli kokonaisuuden toinen sivu 

11. Laita sisällysluettelo ajantasalle: 
a. klikkaa pistejonoa (........) hiiren oikealla
b. valitse ”Päivitä kenttä”

c. valitse ”Koko luettelo”
d. Hyväksy

	Otsikkotyyli 1 esiin
	Alt 1

	Otsikkotyyli 2 esiin
	Alt 2

	Otsikkotyyli 3 esiin
	Alt 3

	Kappaletyyli esiin
	Alt 0

	Luettelo (yksitasoinen) esiin
	Alt L


